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1. Novedades del Word XP 



1.1. Etiquetas Inteligentes 

Las etiquetas inteligentes aparecen segiin se necesiten para proporcionar opciones para 
completar una tarea rapidamente. Existen etiquetas inteligentes de opciones de Pegado y 
de opciones de Autocorreccion. 

Solamente colocando el raton encima del icono de pegado o autocorreccion nos 
aparecera una flecha, que pinchandola nos desplegara un submenu con las distintas 
posibilidades de pegado o autocorreccion. 



(•) Conservar Formato de origen 



Hacer coincidir formato de destino 
Conservar solo texto 



-$\ Aplicar estilo o formato, 



1.2. Paneles de tareas 

Posibilidad de acceder a tareas importantes desde un unico sitio con los paneles de 
tareas. Realizar biisquedas, abrir documentos, visualizar el Portapapeles, formatear 
documentos y presentaciones, descargar plantillas de la Web, y mas. 
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El panel aparecera a la 
derecha de la pantalla sin 
ocultar ninguna opcion 
ni barra de herramientas. 
Todas las tareas posibles 
estan vinculadas para un 
acceso mas rapido (texto 
en color azul). 
En el panel de tareas se 
podran observar tambien 
una amplia lista de 
plantillas, tareas 

realizadas anteriormente, 
portapapeles... 
El panel no siempre 
aparecera, depende de la 
herramienta a utilizar. 



1.3. Etiquetas inteligentes 
Opciones de Pegado 

Permite cambiar el 
formato de los datos 
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copiados antes de pegarlos en el documento nuevo con las etiquetas inteligentes de las 
Opciones de Pegado. Existe la posibilidad de aplicar caractensticas especificas a los 
datos, basandose en el contenido. 

Solamente colocando el raton encima del icono de pegado nos aparecera una flecha, que 
pinchandola nos desplegara un submenu con las distintas posibilidades de pegado. 



(§) Conservar formato de origen 



Hacer coincidir formato de destino 
Conservar solo texto 



-A Aplicar estilo o forrnato, 



1.4. Etiquetas inteligentes Opciones de Autocorreccion 

Permite controlar funciones automaticas que tengan lugar en aplicaciones de Office. 
Existe la posibilidad de deshacer o inhabilitar correcciones automaticas, y de acceder al 
cuadro de dialogo de Opciones de Autocorreccion sin ir al menu de Herramientas. 

P 
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Solamente colocando el raton encima del icono de autocorreccion nos aparecera una 
flecha, que pinchandola nos desplegara un submenu con las distintas posibilidades de 
autocorreccion. 

1.5. Compatibilidad de formato de archivo 

La compatibilidad entre Office XP, Office 2000, y Office 97 (a excepcion de Access 97) 
permite a los usuarios de las tres versiones compartir documentos de forma 
transparente. La version 2002 de Access emplea el formato de archivo de Access 2000 
por defecto. 

1.6. Archivo nuevo (Panel de tareas) 

Ahora es posible crear un documento nuevo desde otro, crear documentos desde 
plantillas almacenadas en la red, y ver una lista de plantillas y documentos empleados 
recientemente. Todo ello al mismo tiempo. 



1.7. Galeria de plantillas de Office(Panel de tareas) 



El nuevo panel de tareas de Documento Nuevo permite acceder directamente a los 
cientos de plantillas profesionales disponibles en Internet en la Galeria de Plantillas de 
Office. 
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1.8. Recuperacion de documentos 



En caso de error en el programa, Microsoft Power Point ®, Word, Excel, y Access 

permiten guardar el archivo en el que se esta trabajando al ocurrir el error. 

Este metodo tambien permite abandonar de forma segura un programa que no responde, 

e iniciar la recuperacion de un documento mientras que se cierra la aplicacion. 

El panel de recuperacion de documentos aparecera a la izquierda de la pantalla sin 

ocultar nada. 
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1.9. Auto Recuperacion 
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La recuperacion automatica, incluida en Word, Excel, PowerPoint, y Publisher, permite 
determinar cada cuanto tiempo se guarda el archivo. Si tiene lugar un error, descarte el 
archivo recuperado, guardelo en lugar del original. Se accede desde el cuadro de dialogo 
Herramientas, Opciones. 
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1.10. Reparar y extraer 



Esta sofisticada caractenstica de recuperacion aparece automaticamente en Word y 
Excel cuando tiene lugar un error o un documento no se carga adecuadamente. Tambien 
es accesible desde el cuadro de dialogo de Abrir Archivo. 
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1.11. Opcion Multi-Seleccion 



Con la opcion Multi-Seleccion de Microsoft Word XP puedes ahorrar tiempo en darle 
formato a tu documento. 



Selecciona una parte del texto en tu documento. 

Manten presionada la tecla CTRL y selecciona otra parte del documento. 

Aplica un formato a ambas secciones al mismo tiempo. 
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2. Primer contacto con el Word 



Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparece la pantalla de 
trabajo, en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro 
programa (cuadro de cierre, barra de titulo, botones maximizar/minimizar, barras de 
desplazamiento...) y otros nuevos. 
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1. Primer contacto con el Word 



Cu&Tido se uiicia ?1 procesador de textos, Microsoft Word, aparece Is parita'ila d=. trabajo, 
en la cual hay gran canto dad de elsmenios cornunes a cual quiet otro programa (cuadro 
de cierre, barra de ti'l-ulo, boto.nes maxmnzar/mniiiTiizar, barras de despiazamiento...) y 
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2.1. Barra de mentis 

Los comandos de la barra de menus se refieren a las funciones del procesador de 
textos. 



S3 Planlilla manuales doc - Microsoft Woid 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herrarnientas Tabla Ventana ? 

Archivo: 



\.\S\x 

Escriba una pregunta - X 



contiene aquellos comandos relacionados con la gestion de 
archivos, asi como las opciones para preparar la pagina antes de 
imprimir y las opciones de impresion. 
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Edicion: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que 

permiten copiar o mover informacion, asi como comandos de 
busqueda y sustitucion de palabras. 

Ver: contiene los comandos de visualization del documento; los modos 

de trabajo, las barras de herramientas y los encabezados y pies de 
pagina. 

insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de 

elementos en un documento, desde la fecha hasta una imagen o 
cualquier otro objeto. 

Formato : con el se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora 

de la presentation de la informacion; los cambios de formato de 
caracter, parrafo, o la creacion de columnas o estilos. 

Herramientas: facilita el corrector ortografico y los sinonimos, asi como los 
comandos de combinar correspondencia para envios masivos de 
informacion. 

Tab la: contiene todos los comandos para la creacion y manejo de tablas. 

Ventana : muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas 

de documentos simultaneamente. 

? Da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos 

distintos cualquier duda que pueda surgir. 

2.2. Barras de herramientas 

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rapido para ejecutar 
directamente cualquier comando de los menus. Cuando se entra al procesador de 
textos aparecen visibles una serie de barras de herramientas, aunque se pueden 
visualizar otras, quitar las que no interesen, o incluso crear nuevas barras de 
herramientas. 
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2.2.1. Mostrar y ocultar barras de herramientas 

En el menu Ver | Barra de herramientas aparece una lista de todas las barras 
de herramientas disponibles, las activas tienen una S a la izquierda. Senalando con el 
raton se pueden activar o desactivar las que interesen. Normalmente estaran 
activadas unicamente las barras de herramientas de Estandar y Formato. 
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2.3. Regla 

En el modo de Presentadon de Word aparece una regla horizontal. Si no esta visible se 
puede activar con el menu Regl a | Ver. 



La regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de escritura. 
Mediante la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio 
documento sin necesidad de entrar en los menus. 

Las sangrias se pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres: dos a la 
izquierda y uno a la derecha. 



Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria 
francesa. El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha. 

Para modificar la sangria izquierda, se debe pulsar el boton cuadrado que hay en la 
zona izquierda de la regla: 



' 
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Sangria izquierda 




Al pinchar sobre el cuadrado se moveran los dos triangulos tambien. 

La sangria en primera linea: el triangulo que se debe desplazar es el superior. La 
primera linea empezara en el punto que se marque con el triangulo superior, el resto 
de las lineas empezaran donde este situado el triangulo inferior izquierdo. 



_5ai 



2 13 



Sangria de primera linea 



^ 



La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el 
triangulo inferior izquierdo de la regla. 
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La primera linea del parrafo empezara donde marca el triangulo superior izquierdo, 
el resto de las lineas donde marca el triangulo inferior izquierdo. 

2.4. Barra de estado 

La Barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra 
constantemente una serie de informacion muy util: la pagina en la que esta situado el 
cursor, la seccion y el numero de paginas del documento activo; la position del 
cursor con respecto a la altura, la linea y la columna de la pagina, etc. 

Pag. 5 Sec. 2 5/5 A 24,3 cm Lin. 31 Col. 57 5 Espanol (Es 



2.5. Los caracteres invisibles 

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada 
por un espacio senalado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo f, y 
los tabuladores con una flecha. 

-» LaBarra'de 1 estadoe stasituada- en lap arte inferior- de ■ lap antalla, -y- mue stra 

c onstantemente una- s erie ■ de inform acion- muy util: lap agina- en-la- que ■ e sta- situado ■ el- cuijs or, la- s e c ciony 
elnumero ■ de p a ginas ■ del- do cumento ■ activo ; lap o sicion- del- curs or- c onre sp e cto ■ ala- altura, ■ la- line ay la ■ 
c olumna- de ■ la-p agina, -etc ,fl 

Estos son marcas que luego no se imprimiran y que tienen como funcion indicar los 
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van insertando. Aunque estas 
marcas al principio pueden resultar incomodas son de una gran utilidad para llevar un 
correcto control del formato. 

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su 

de la barra de 



presentacion al empezar a trabajar. Para ello se presiona el boton 
herramientas Estandar. Se desactiva presionando el mismo boton. 
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2.6. Vistas de trabajo y de presentacion del documento en la pantalla 

Word presenta seis vistas de trabajo y de presentacion de los documentos : Normal , 
Diseno Web, Diseno de impresion, Esquema, Documento maestro y 
Presentacion preliminar . El paso de un modo a otro se realiza desde el menu 
Ver o desde la solapa = s f^|s de la parte inferior izquierda de la ventana, excepto 
para el caso de la Presentacion preliminar que se activa desde el menu 

Archivo o desde el boton L^ de la barra de herramientas Estandar . 



2.6.1. Vista normal 



Para seleccionar esta vista se utiliza el boton I = de la esquina inferior izquierda 
de la ventana. 

La Vista Normal muestra el documento como si fuera una cinta de papel 
continue No aparecen las notas al pie, pies de pagina o encabezados que se 
muestran en ventanas independientes. 
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2.6.2. Vista Diseiio de impresion 



Para seleccionar esta vista se utiliza el boton LEJ de la esquina inferior izquierda 
de la ventana. 

Esta vista presenta el documento ya encajado en las paginas tal y como luego 
se imprimira, con las notas, los encabezados y los pies de pagina. Resulta mas 
claro trabajar con el que con el modo Normal. Pero tiene el inconveniente de 
que, al obligar al programa a paginar constantemente para poder mostrar la 
apariencia real de las paginas, es mucho mas lento. Se suele utilizar para hacer 
correcciones en el formato del documento. 
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A. Los cafactetes invisibles 

Corno se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po 
un espacio senalado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo ^[, y lo 
tabuladores con una liecha. 
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2,6,3. Vista Esquema 

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton 
de la ventana. 



: . de la esquina inferior izquierda 



La Vista e s quema permite organizar el documento mediante titulos, 
subtitulos, secciones, etc. de un modo muy sencillo. 
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Los caracteres invisibles 

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cads palabra apart ct- 
separada por un espacio senalado .median.;^.- un. p-untc, !.< 
con un sirnbolo If, y los tabuladores ton una flecha. 
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tl iiijctieii; Je ]j i^njiMS il?] d jcunirajto acli"- 1 jj. [a ptianon 'd eS ."is j: ccri-tjsije'.'to ala. allm-a. la Imea-y-la 
eoJumma de 3a p(igiji.v*l c 1[ 

Estos son marcas que luego no se lmprirn iran y que tienen como funcion 
indicar los espacios, saltos de p-inafo, tabulaeiones, etc., que se van 
insertando. Aunque estas rnarcas al principio pueden resultar incornodas 
son de una gran utilidad para llevar un correcto control del forrnato. 
"Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su 

prsrsntacion al ernpezar a trabajar. Para ello se presiona el boton !_2_J de 
la barra de herrarmenta;: E^i-ind-ar. Se desactiva presionando el rnisrno 
boton. 



^ 



Pag. 6 Sec. 2 



J 
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2.6.4. La Presentacion preliminar 

La Presentacion preliminar permite ver el documento tal y como se va 
a imprimir. A diferencia de Diseno de pagina muestra varias paginas del 
documento con lo que es posible tener una vision general de la apariencia del 
trabajo. Se suele emplear antes de imprimir para comprobar que todo va a salir 
correctamente. Por este motivo se vera mas en detalle en la seccion del manual 
dedicada a la impresion. 



Archivo Edicion Ver Insertar Forrnato Herramientas Tab[a Ventana 



Escriba una pregunta 
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Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el 
boton ^ O el menu Archivo I Vista Preliminar. 



3. Administracion de documentos 



Es conveniente guardar el documento nada mas empezar a trabajar con cualquier 
programa, y guardar los cambios cada cierto tiempo, para evitar perdidas de trabajo 
debidas a cortes de la energia electrica o a errores del programa o del sistema. 

3.1. Guardar la primera vez 

Para guardar un documento recien creado se puede elegir el menu 

Archivo | Guardar o pulsar el boton ™ de la barra de herramientas Estandar. 
Aparecera un cuadro de dialogo distinto segun el sistema operativo que se este 
empleando, aunque en todos tendra parecidas opciones: 



Guardar como 



nm 



(CO 



ZJ *= 'E 



^ Qii [101 * Herramientas T 



Archives de programa 
Dates 
M.y Music 
Program Files 
Temp 
k^J usuarios 
Winnt 



Historial 
Mis documentos 

m 

Escritorio 
Favoritos 



Nombre de archivo: 
CarpetasWeb Guar dar como tipo: | Word 6.0/95 (*. doc) 



_3 



"3 



Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el menu 
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que 
contendra el documento. 



Guardar en: 


_J (CO 


Tl 




^ Escritorio 


d 


r^\i 


^ Mi PC 


-:.'.-': 


\^A 


Eg Carpetas Web 


s&l 


Historial 


_£, Disco de 3 'A (A:) 


1 


Q 


£ (E:) 
.7]j Entorno de red 


33 


Mis documentos 


r""1 [view 
@[Ubicaciones FTP 




rnfl 


**^i| Agregar o modificar ubicaciones FTP 





lm*d»cn: 








j*e=J 


E«--s:« r.,n -»-—«- 


Q 

IH.nd 


. .J Arch-to de EttgoTid 






C3 

hhiiiinnfrn 


iJuauim 

JhM 






^ 








r«KH4s 








yvbt di ud-f.u; BWHIW 




Zl OHW 1 


''■•I1»«1l 


**rii (an Km [wiril f. G|W (' ifci J 




-| t.UK*)* | 



En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la 
unidad o carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera el 
contenido de la misma. 

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, el siguiente 
paso es escribir el nombre del archivo en el recuadro Nombre del archivo 
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Guardar en: 



f'-'lss ■jf.'C'jrrisntcis 



Escritorio 



| Winnt 



"j <!= ~ ftT| Cl >.' r, [jni] - Herramientas - 

— ' _ 



JAM Users; 

jArchivos temporals^ de Internet 

jConfig 

J Cookies 

J Cursors 

J Fonts 

J Help 

jHistorial 

J H istory 

J I me 

Jinf 

JJava 

J Media 

J rnosgthrsvc 

jMsagent 



IMui 

I Profiles 

Reg;;re?edP3ckages 

I repair 

_IShellNew 

1 system 

! I systern32 

jTwain32 

jWeb 



__^3 Nombre de archivo: |p|antilla manuales.doc 

CarpetasWeb Guar dar como tipo: I Word 6.0/95 (*. doc) 



"3 



_H 



J 



Es muy importante fijarse donde se guarda el archivo y con que nombre, si no 
despues resulta imposible encontrar el archivo. 

Tambien se puede guardar el archivo como un documento de word, o como un 
documento de Word de la version anterior, como un documento de solo texto... Todo 
depende de lo que ponga en el recuadro Guardar como t ipo: 



Nombre de archivo: 
Guardar comotipo: 



Pagina Web (*. htm; *. html) 
Pagina Web, filtrada (*.htm; *,html) 
Archivo Web (*.mht; *,nnhtml) 
Plantilla de documento (*,dot) 
FormatoRTF(*,rtf) 
Texto sin formato (*.txt) 



~H 



Word 6,0/95 (*, doc) 



El menu que se despliega es muy amplio, para recorrerlo se puede utilizar la barra de 
desplazamiento. 

Una vez se hayan dado estos pasos se pulsa el boton Guardar. 

3.2. Guardar los cambios 

Despues de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en 
cuando a medida que se efectiian cambios sobre el documento. Si se pulsa el boton 



y 



el documento volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con 



el mismo nombre. No aparecera ninguna ventana. 

3.3. Guardar como 

La opcion Guardar como... del menu Archivo se utiliza cuando se quiere guardar 
el documento: 

• Con otro nombre, para hacer una copia. 

• En otra unidad o en otra carpeta. 

• Como otro tipo de archivo. 

Al elegir esta opcion se abrira la ventana de Guardar Como: 



Guardar en: 






Q x 


QUOil^ 


Herramientas T 


i»um>ii.i'jmjrgtt 


J *= -& 


Historial 
Mis documentos 

m 

Escritorio 

d3 

Favoritos 
Carpetas Web 




Nembre de archivo: jplantilla manuales.doc 






H 


Guardar | 
Cancelar ■ 


Guardar como tipo: | Wor d 6.0/95 (*,doc) 






jJ 



Desde esta ventana se puede modificar la unidad de almacenamiento, el nombre del 
archivo y guardarlo como Word 6.0 o 95. 



3.4. Abrir un documento 

Para abrir un documento se utiliza la herramienta ^ . Al hacer clic sobre ella se 
abrira esta ventana: 









m © 


c mm- 


Herramientas - 


Buscar en: 


^t (CO 


jd^- 


d3 

Historial 
Mis documentos 

m 

Escritorio 

Favoritos 

Carpetas Web 


JArchivos de programa 

IDatos 

jMy Music 










iPsograrn Files; 
k^J usuarios 

IWinnt 

1 www 

ITemp 


Sombre de archivo: j 






d 


Abrir | ■»■ 


lipo de archivo: JTodos 


os documentos de Word (*.doc 


*.dot; *.htm; 


*.htrn t | 


Cancelar 



Lo primero que se debe hacer es buscar la unidad en la que este almacenado el 
documento. Dentro de la unidad, en que carpeta. Si el documento no aparece es 
importante asegurarse que se esta buscando el tipo correcto de archivo; si no se 
recuerda de que tipo de archivo se trata se puede escoger la opcion Todos los 
archivos: 





Todos lQsarchjyos.(*.*) ^ 


Nombre de archive: 


Documentos de Word (*, doc) 

Paginas Web y archivos Web (*,htm; *,html; *,rnht; *,mhtm 

Plantillas de documento (*,dot) 

Formato RTF (*, rtf) 


Tipo de archivo: 


Todos los documentos de Word (*,doc; *,dotj *,htm; *,htm ▼ 



De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa. 
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4. Escribir y editar 



4.1. Desplazamiento del cursor por el documento 

Un documento puede tener una extension que va desde una linea hasta varios 
cientos de paginas. Para moverse a traves de los documentos, Word presenta una 
barra de desplazamiento vertical a la derecha de la ventana y otra de 
desplazamiento horizontal en la parte baja de la ventana. Para desplazarse hacia 
arriba y hacia abajo basta con presionar las flechas que aparece en los extremos 
o arrastrar el cuadro que se muestra en medio de las barras de desplazamiento. j_ 
Cuando arrastre el cuadro de la barra de desplazamiento vertical Word indicara 
el numero de las paginas por las que se va desplazando. 
LlJJ 

Cuando se empieza a trabajar, Word muestra una linea vertical parpadeante en la 
parte superior del area de trabajo: es el llamado punto de insertion que va indicando el 
lugar en que se inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al 
final del texto escrito es la guia de escritura que indica el limite inferior del 
documento. 



Punto de insercion 



Guia de Escritura 



Para mover el punto de insercion para escribir en otro sitio basta con hacer clic con el 
raton alii donde se quiera empezar a escribir. Cuando se desplaza el raton en medio 

del t ex,o, la flecha 4 se transform e„ u„ eurscr eon forma de I . Tambien se 

pueden utilizar las teclas de cursor para desplazar el cursor por el texto. 

4.2. Seleccionar texto 

Para aplicar cualquier modification sobre un texto hay que indicar a Word sobre que 
elemento se quiere que lo haga. Asi, para poner una palabra en cursiva hay que 
mostrarle al programa sobre cual de ellas se quiere aplicar ese formato. Esto se 
consigue seleccionando la palabra. 

Cuando cualquier palabra o frase esta seleccionada aparece resaltada con un cambio 
de fondo y color de texto: se pone en negativo 



:>alabras seleccionadas 



A partir de este momento, cualquier comando que se efectue (borrar, aplicar cursiva, 
negrita, subrayar, etc.) se aplicara unicamente sobre el texto seleccionado. 

De los distintos metodos que hay para seleccionar texto los mas habituales son: 

Pinchar con el cursor delante del texto y, manteniendo pulsado el boton del raton, 
arrastrar hasta el final del texto que se quiere seleccionar. 

• Si se quiere seleccionar una palabra basta con hacer doble clic encima de ella. 

• Para seleccionar un parrafo hay que hacer tres clic encima de el. 



• 



Si se quiere seleccionar una linea hay que poner el cursor en la parte izquierda 
del margen (en la llamada zona de seleccion) hasta que se convierta en una 
flecha que apunta hacia la derecha y entonces hacer clic. 



arras trap hast a- e 1- fin al ■ de 1 
• Para-seleccionar-un-parral 



• 



• 



Para seleccionar un parrafo hay que hacer doble clic en la zona de seleccion a 
la izquierda del parrafo. 

Si se quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona 
de seleccion, o ir al menu Edicion y aplicar Seleccionar todo. 



4.3. Funciones de edicion 

Las funciones de edicion aparecen en practicamente todos los programas. Su 
utilidad es muy simple: permiten copiar, cortar y pegar trozos de texto, ahorrando asi 
gran trabajo cuando se quiere repetir palabras frases, o desplazar trozos de texto de 
un lugar a otro. 

4.3.1. Copiar 

El primer paso para copiar o cortar un texto es seleccionarlo para indicarle al 
programa sobre que texto se quiere ejecutar la accion. Despues se selecciona el 

menu Edicion | Copiar o el boton ^ . El texto copiado no desaparecera del 
lugar de origen, pero el ordenador ha creado una copia de el, solo hay que 
indicarle donde se quiere depositar con la funcion Pegar. 

Para pegar el texto copiado se selecciona el menu Edicion|Pegar o el 

boton *-& . 

Una vez que un texto se ha copiado o cortado permanece en la memoria 
mientras no se copie o corte otra cosa. Asi, si se necesita volver a pegar ese 
mismo texto no hace falta volver a copiar. 

4.3.2. Cortar 

Cuando se aplica la funcion Cortar sobre un texto, este desaparece del lugar 
de origen. Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar ^ . 
Para utilizar la funcion Cortar se selecciona el menu Edicion I Cortar o 



el boton. 



& 



4.3.3. Arrastrar 

Word permite realizar estas mismas funciones mediante arrastres con el raton. 
Una vez se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre la palabra 
seleccionada y sin soltar el boton del raton arrastrar hasta el lugar en que se 
quiere dejar el texto. 
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cohunna de la pagina, 



Para duplicar la palabra hay que seguir el mismo procedimiento pero 
manteniendo la tecla Control (Ctrl) pulsada durante el proceso de arrastre. En 
el cursor del raton aparecera un signo mas. 

4.4. Deshacer 

Esta opcion permite deshacer todos los pasos dados desde la ultima vez que se 
guardo el archive 

Para ello hay que seleccionar el menu Edicion | Deshacer, o presionar el boton 

° T de la barra de herramientas Estandar. 

Tambien es posible repetir la ultima accion realizada, y acciones que se han 
deshecho. Para rehacer una operation se selecciona el menu Edicion | Repetir o el 

boton °* * de la barra de herramientas Estandar. 

Ambos botones presentan a su derecha una flecha, al presionarla se despliega un 
menu con una lista de las acciones hechas o deshechas para facilitar el proceso. 



<&> -r r» - 


llini 


Eliminar 

Imagen i 

Eliminar _zl 

Deshacer 3 acciones 



4.5. Busqueda y sustitucion de texto 

En Word existe una forma de buscar automaticamente una palabra dentro de un 
documento de esa forma se puede buscar information relacionada con ese tema, o 
una palabra mal escrita... para sustituirla. 

Para buscar una palabra se selecciona el menu Edicion | Buscar. Se abrira esta 
ventana: 



Buscar y reemplazar 



Buscar Reemplazar Ir a 



Bu 




P Resaltar todos los elementos encontrados err 
Documento principal 



3 



Mas i 



Cancelar 



Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar. A 
continuacion se pulsa el boton Buscar Siguiente. 



Buscar y reemplazar 






HQl 


Buscar | Reemplazar ] I r a | 




Buscar: |word 






ZJ 1 


l~~ Resaltar todos los elementos encontrados en: 
Documento principal 








Mas * 


| | Buscar siguiente | 


Cancelar | 



El programa buscara esa palabra desde la posicion actual hasta el final del 
documento, la primera coincidencia que encuentre la seleccionara y el programa 
esperara ordenes sobre el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar. 

La busqueda se puede afinar mas pulsando el boton Mas: 



l:lliU.HJ)JJ„IJI-.U.II 



gTT^I 



Buscar j Reemplazar ] Ir a J 
Buscar: 




I Resaltar tod*;- Ids elements* encontrados en: 



3 



Buscar siguiente 



Opciones de busqueda 
Buscar: iTodo 



"3 



I - Coincidir majuscules y minusculas 
I - 5dlo p_alabras completas 
J™ Usar caracteres comodiri 
f~ Suena come 

\~ Todas las formas de la palabra 
Buscar — 



Formate *■ Especial * 



Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado como para el que 
debe sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de formato con el menu 
desplegable Formato. 

Se pueden hacer, ademas, biisquedas especiales con el menu desplegable Especial, 
que permite buscar retornos de carro, tabulaciones, etc. de hacer coincidir 
mayusculas, la palabra completa o usar un caracter comodfn. 

Las opciones Coincidir mayus/menus y Palabras completas sirven para 
limitar la busqueda a la localizacion de esa secuencia de caracteres cuando constituya 
una palabra completa, o limitar la busqueda a la perfecta coincidencia de mayusculas 
y minusculas con el termino definido de busqueda. 

La palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra. Para sustituir se 
pulsa la pestana Reemplazar de la ventana: 



EEansasm 



CB 



Buscar Reemplazar j I r a | 
Buscar: j 



~3 



RsetiVjpia; 






Menos * I j >sl | Buscar siguiente | Cancelar 



Opciones de busqueda 
Buscari |tqcIq ^] 

I - Coincide irisvuscuias y minusculas 
I - Solo palabras completas 
V Usar caracteres comodin 

l~~ Todas las I oi rnas de ia palabra 
Reemplazar 

Formato - I 



Especial * I 
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Aparecera el recuadro Reemplazar con, dentro de el se escribe el texto por el 
cual se quiera sustituir el texto encontrado. 



Para reemplazar la palabra encontrada se pulsa el boton Reemplazar. Si se quieren 
Reemplazar todas las palabras que coincidan con los criterios de busqueda de una 
sola vez se pulsa el boton Reemplazar Todas. 

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar Siguiente. 



Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Canceiar para 
cerrar la ventana. 



5. Formatos 



Word permite que el resultado final del trabajo sea identico al que saldria de una 
imprenta profesional. Para ello tiene todas las posibilidades de formato que se 
aplican en cualquier libra. Estas opciones se van aplicando conforme se va 
escribiendo, pero para una mayor claridad de la exposicion se veran agrupadas en 
tres categorias: pagina, caracter y parrafo. 

Las mas habituales de estas opciones se pueden aplicar desde la regla o las barras de 
herramientas sin necesidad de entrar en los menus, por ellos se veran primero como 
se aplican por este procedimiento, completando la explication en algunos casos con 
la opciones de los menus. 



5.1. Formatos de pagina 

Dentro de esta categoria se agrupan instrucciones como el tamano y orientation del 
papel, los margenes, encabezados y pies de pagina, etc. La mayor parte de ellas se 
concentran en el cuadro de dialogo Configurar pagina al que se accede desde el 
menu Archive 



■ ■l.l.hl.lll*-M.L ■ 



Margenes | Papel ] Diseno ] 
Margenes 

Superior: 

Izquierdo 



3 



2 cm 



3 



Encuadernacion: 1 0,5 cm ^y 
OJi^ntacion — 



m 



Vertical 
Paginas — 
Varias paginas: 



i£r &di?i:e!rrrii!-!sr , . 



Inferior: J2,2 cm ^ 
Derecho: |2 cm 
Posicion del margen interno: jlzquierda ~^| 





Este cuadro de dialogo presenta tres pestanas, una para cada grupo de instrucciones: 

Margenes, Tamano del papel y Diseno de pagina. Aunque presentan 
este orden se empezara por el que logicamente parece el primer paso: la eleccion del 
papel. 

El cuadro de opcion Aplicar a que aparece en la parte inferior de los tres apartados 
se utiliza cuando se esta trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se 
llegue a la parte correspondiente a las secciones. 

5.1.1. Tamano del papel 

En este apartado se configura el tamano y la orientacion del papel. En el 
submenu Tamano del papel aparecen los tamanos soportados por la 
impresora que se tenga seleccionada. En la version castellana del programa 
suele estar seleccionado el tamano Din A 4, que es el que suelen usar todas las 
impresoras. 



Conhqurar paqina 



Margenes \ Papel i | Diseno 
T arnano del papel: 



am 




3 

|21 cm ^ 



Selection automatita 
Selection automatica 
Bandeja de papel superi 
Alimentacion de papel m 
Bandeja de papel inferi 



d 



Otras pgginas: 

smsm 

:ele-:-:i-:-r. b'ji--:-r.. b^ i-: a 

Seletttfin automatita 
Bandeja de papel superi 
Alimentacion de papel m 
Bandeja de papel inferi 




Opciones de impresion. . 



Predeterminar... 



Aceptar II Cantelar 



En el caso de que se quiera utilizar un tamano de papel no estandar u otro que 
no aparezca listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto. 

En el apartado vista previa se veran las modificaciones que se haya hecho 
de tamano y orientacion. 



5.1.2. Margenes 

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del 
papel y donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el 
cuadro correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho. 
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Ms 


rgenes ] Rape 


| Diseno 














Superior: 
Izquierdo: 
Encuadernacion: 


2 cm ~\ 
0,5 cm ^j 


Inferior: 
Posicion del margen interno: 


|2,2cm ±j 
|2cm ±j 
Izquierda ^ | 


















F\ 




\\E\ 

Horizontal 






Vertical 


















Varias paginas: 


Normal 


A 
















Predeterminar. 



J 



L 



J 



El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que sera ocupado por la 
encuadernacion. No basta con hacer mas grande el margen izquierdo porque, 
en el caso de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ira en la 
parte izquierda de las paginas impares pero en la derecha de las pares. 



En el caso de que se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que acceder a 
las Opciones de impresion situadas en la parte inferior del apartado 
Papel. Nos aparecera un nuevo cuadro de dialogo con las distintas opciones 
para activar o desactivar ( parte inferior): 







Opciones de impresion — 
P~ Borrador 
!~~ Actualizar campos 
V Actualizar vihculos 
W Permitir altemar entre At y Carta 

Induir con el docurnento - — 



W Impresidn en segundo piano 
V Imprimir PostScript sobre el texto 
\~ Orden inverse 



P* Propiedades del docurnento 
I - Codigos de campo 



P Texto oculto 
W Dibyjos 



Opciones para el docurnento activo 
I - Imprimir dates solo para formularios 



Bandeja predeterminada: lijsar configuration de impresora 
Opciones de impresion a doble cara 

Q|fl V Anverso de la hoja QJ*kJ I" Reverse de la hoja 



~3 



5.1.3. Diseno de pagina 

La mayor parte de las opciones de esta ultima carta son aplicables a los 
encabezados y pies de pagina y a las secciones, por lo que se estudian junto con 
estas. 



Margenes | Papel Diseno ] 






.. ., 


Ernpezar section: 

\~ Suprimir notas al final 






p^TBSButJPMWWMHI T | 


|~ Pares e impares diferentes 
17 Prirnera pagina diferente 

Desde el borde: 






Encabezado: 1 1,3 cm -$-) 


Pie de pagina: ]lj3cm ^] 




Alineacion vertical: 






Superior * | 




Aplicar a: 
Secciones seleccionadas ▼ 

Numeros de linea.,. ] Bordes... | 








I 





























Predeterminar... 






Aceptar | 


Cancelar 





En este apartado se selecciona si se van a utilizar paginas pares e impares, y si 
tambien se va a utilizar una primera pagina diferente. . . 



5.2. Formato fuente 

Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio... se selecciona el 
menu Formato | Fuente, se abrira esta ventana: 



Fuente: 



. - . 



Fuente Espacio entre caracteres | Efectos de texto | 
Fuente: Estilo de Fuente: 



rrra 




Color de fuente : Estilo de subray_ado : Color de subrayado: 

I Automatico ^j (ninguno) ^1 



3 



EFi 



ectos — 
I - Tachado 

V Doble tachado 

V 5 up en nd ice 
I - Sub in dice 



V Sombra 

V Contorno 
TRe 

r Grabado 



V Versales 

V Mayusculas 
r Oculto 



V ista previa 



Times New Roman 



Fuente TrueType. Se usara la misrna Fuente en la pantalla y en la impresora. 



Predeterminar,,, I 



Aceptar 



Cancelar 



es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial, 
Courier, BooK Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde 
el selector Fuente | Times New Roman T] de la barm de 
herramientas Formato 



Estilo de fuente: se refiere a los modos de resaltar la letra: negrita 

cursiva ^H . subrayado S [ que se pueden aplicar al mismo 
tiempo: negrita cursiva subrayado . 
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Tamano: se mide en puntos (pto. ), medida tipografica que equivale a 0,35 

mm. La letra de este manual es una Times New Roman 12 pto., 
para el texto normal y Times New Roman 14 para los tftulos. Se 

aplica desde el selector Tamano de fuente P^ jj del la barra 

de Formato. 

e f e ct o s de Texto: se llama efectos al su P erindice , subfndice , Tachado , VERS ALES, 
etc. 

Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la 
barra de Formato: 



: ^\ Normal + Times t Times New Roman t 12 



H K S 



Is » I S= -E W i¥ H- * - A * , 



5.3. Formatos de parrafo 

Un parrafo es, en principio, cada una de las divisiones del texto que comienza por 
una letra en mayuscula y termina con un punto y aparte. Word los presenta ademas 
delimitados por esta marca f (marcas de parrafo). 

Las instrucciones para parrafos estan agrupadas en el cuadro Parrafo del menu 
Formato, aunque gran parte de ellas, las mas habituales (sangrias, alineaciones, 
tabulaciones,...) se pueden aplicar desde la regla y la barra de herramientas 

Formato. 

Para aplicar una instruccion de parrafo basta con tener el cursor dentro del parrafo 
que se quiera modificar, sin necesidad de seleccionarlo todo. En el caso de que se 
quiera aplicar el mismo formato a varios parrafos se tendra que seleccionar al menos 
una parte de cada uno de ellos. 

Para aplicar el formato a un parrafo se utiliza el comando Formato | Parrafo. 
Desde esta ventana se modifican todas las opciones que se veran a continuacion. 







i [ :oi d*pc'3ir:t 1 










Alineacion: |justificada _^J Ni^el deesquema: |Texto indep. ^J 








Izquierda: ^5 cm ^ Especial; En: 




Derecha: jo cm ±j Francesa _-j 3 cm ~ 




Anterior: J6pto ±j Interhneado: En; 

Posterior: |o pto ±j Minimo _-JJl2pto -f- 




I No agregar er.|:>a;:.io entre pari aros del mismo estilo 




"" — """ 










labulaciones... | | Aceptar | Cancelar 





EEH 



B3 



iltio 



M Conti-cl c'i ir.Mis viudas ;■ riuirf--j".-a;- ! >lz«jss?vsr con &. siij'jienw 

I - Conservar lineas juntas I - Salto de pigina anterior 



I - Suprimir nOrneros de lihea 
P' Mo dividir con ciuiorieL 7 - 




I&ct-K: i* SifflBti! ilksc* 5i!iip^si:^,;ibs::di;s.'ia.i i idv. V«-s'i=.!t. 



I """» I 



5.3.1. Sangrias 

Una sangria es la separation que se puede dejar entre un parrafo y el margen. 
Hay varios tipos de sangrias: 

Sangria de primera linea: si es solo la primera linea la que se separa. 

Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen 
izquierdo. 



Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen 
derecho. 

Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la 
primera, se suele emplear en parrafos numerados. 

Los parrafos numerados o con una vineta con sangria francesa se pueden hacer 

i — ■ — 
directamente con los botones ; : de la barra de herramientas de formato. 

Los parrafos se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en 

la parte izquierda J=B— - y uno en la derecha ■ " ' . Basta con arrastrarlos 
sobre la regla y colocarlos como se ve en esta ilustracion: 



Sangria de 

primera 

linea 



Sangria 
izquierda 



Sangria 
derecha 



Sangria 
francesa 





fiH 


?■ ■ ■ 


2 ■ i ■ : 






Parrafo 


con 


sangria 


de primera linea. 


Parrafo 


con sangria de 




primera 


linea. 


Parrafo 




con sangria de 


primera 




linea. 







nz 



Parrafo con sangria 
izquierda. Parrafo con 
sangria izquierda. 
Parrafo con sangria 
izquierda. 





:■ i ■ 13 


■ i ■ 14- 


6 


■ IS' 




Parrafo 


con 








sangria 


derecha. 






Parrafo 


con 






sangria 


derecha. 











T 


■-Ju- 


2 ■ i ■ : 


■ 

1. 




Parrafo con 


sangria 






francesa. 


Parrafo 






con 


sangria 






francesa. 


Parrafo 






con 


sangria 






francesa. 





Esto mismo se puede hacer desde la ventana que se abre con el menu 
Formato I Parrafo. Los valores se introducen numericamente en el cuadro de 
opcion correspondiente: 




Para seleccionar el tipo de sangria se pulsa en el menu Especial: 



Especial: 



(ninguna) 



JuESSeSI B 



Primera Ifnea 
Francesa 



5.3.2. Alineaciones 

Word admite varios tipos de alineacion: izquierda, derecha, centrada y 
justificada. La alineacion por defecto es la izquierda. Para poner cualquier otra 
basta con pulsar el boton correspondiente en la barra de herramientas de 
formato o elegirla del cuadro de dialogo Parrafo del menu Formato. 



=• I Izquierda 



Centrada 



Derecha 



Justificada 
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Parrafo 
Parrafo 
Parrafo 
Parrafo 
Parrafo 
Parrafo 
Parrafo 



alineado 
alineado 
alineado 
alineado 
alineado 
alineado 
alineado 



a la izquierda. 
a la izquierda. 
a la izquierda. 
a la izquierda. 
a la izquierda. 
a la izquierda. 
a la izquierda. 



Parrafo 
alineado por 
el centra. Parrafo 
alineado por el centra. 
Parrafo alineado por el 
centra. Parrafo alineado 
por el centra, el centra. 



Parrafo alineado por la 

derecha. Parrafo 

alineado por la 

derecha. Parrafo 

alineado por la 

derecha. Parrafo 

alineado por la 

derecha.. 



Parrafo 


con alineacion 


justificada 


Parrafo 


con 


alineacion 


justificada. 


Parrafo 


con alineacion 


justificada 


Parrafo 


con 


alineacion 


justificada. 


Parrafo 


con alineacion 


justificada 


Parrafo 


con 


alineacion 


justificada. 





5.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos 



Los interlineados-la separacion entre las lineas- mas normales son los mismos 
que los de una maquina de escribir: sencillo, 1,5 lineas y doble. 






Sencillo 

Parrafo con interlineado 
sencillo. Parrafo con 
interlineado sencillo. Parrafo 
con interlineado sencillo. 
Parrafo con interlineado 
sencillo. Parrafo con 
interlineado sencillo. Parrafo 
con interlineado sencillo. 
Parrafo con interlineado 
sencillo. 



1, 5 lineas 

Parrafo con interlineado de 1 ,5 
lineas. Parrafo con 
interlineado de 1,5 lineas. 
Parrafo con interlineado de 1 ,5 
lineas. Parrafo con 
interlineado de 1,5 lineas. 
Parrafo con interlineado de 1 ,5 
lineas. Parrafo con 
interlineado de 1,5 lineas. 



Doble 






Parrafo con interlineado doble 
Parrafo con interlineado doble 
Parrafo con interlineado doble 
Parrafo con interlineado doble 



Para aplicar los interlineados se selecciona el menu Formato I Parrafo: 



Espaciado ■ 
Anterior: 
Posterior: 



6 pto 



"3 



Interlineado 



|0 pto 



Minimo 



I - No agregar espacio entre parrafos del mismo i 




Dentro de la ventana se pulsa sobre el menu Interlineado para seleccionar el 
tipo de interlineado, tambien se puede especificar la distancia numericamente 
con el menu En. 



Interlineado: 



Minimo 



Sencillo 
1,5 Ifneas 
.Dobje 

S3BSESSMH Hi 

Exacto 

Multiple 



El espacio entre parrafos es la separacion que se deja entre un parrafo con 
respecto al que le sigue y al que le precede. Aunque un efecto parecido se 
puede conseguir dandole varias veces a la tecla de retorno de carro, asi no se 
puede dar medidas concretas e inferiores al espacio dejado por un retorno. Esta 
instruccion es fundamental dentro de los estilos. 



Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper 
suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis te 
feugifacilisi. 

2.3. Parrafo con espacio anterior 12 pto. y posterior 6 pto. 

Duis autem dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel 
ilium dolore eu feugiat nulla facilisis at vera eros et accumsan et iusto odio 
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit au gue duis dolore te 
feugat nulla facilisi. Ut wisi enim ad minim veniam. 



Para modificar el espacio entre parrafos se utilizan los menus anterior y 
posterior: 





Anterior: 
Posterior: 






1 6 pto 


T 


1 6 pto 


±J 



5.3.4. Tabuladores 

Cuando se necesita dar al texto dos alineaciones distintas en la misma linea 
(como en un indice de un trabajo) o hacer un formato como el que aparece en 
la ilustracion siguiente, se tiene que usar obligatoriamente los llamados altos de 
tabulacion. 




10' 



Pais 



Capital 



PIB 



Habitantes 



Espana Madrid 150,72 

...35.000.000 

Francia Paris 250,321 

...52.000.000 

EEUU Wasinthong 1.231,233 

.254.000.000 



Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion segun 
el tipo de alineacion que se quiera. 

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que 
se detenga en un punto concreto hay que poner en el una marca de tabulacion. 
Para ello hay que seleccionar primero el tipo de marca de tabulacion haciendo 



clic en el selector que aparece a la izquierda de la regla ^ y despues 

volviendo hacer clic en el lugar de la regla en que se quiere situar. Ahora no 
hay mas que ir pulsando la tecla de tabulacion para que el cursor se detenga en 
los lugares marcados. 

Si se quiere mover uno de los altos de tabulacion una vez hecha la tabla, hay 
que tener en cuenta que son independientes para cada parrafo, por lo que si se 
quiere que se mantengan las alineaciones hay que seleccionar todos los 
parrafos que compongan la tabla antes de hacerlo. 

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar 
en el cuadro de dialogo Tabulaciones del menu Formato, seleccionar el 
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alto de tabulacion en Posicion indicar que relleno debe tener, y pulsar el 
botonFijar. 

I ?|x| 



Tabulaciones 



1 0,08 fi^ii 

j 4 Tabu 



Tabulaciones predetermine das: 
1,25 cm ^ 

I Tabulaciones que desea borrar: 



[•" Izquierda C" Centrada f~" Derecha 

i Decimal f~ Barra 



Relleno 



(• if Niihguno] C 2 . 

r 4 "" 

Fijar 



r 3- 






Eliminar Eliminar todas 



Aceptar j Cancelar j 



5.3.5. Bordes y sombreado 

El metodo mas sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o 
a una tablaes utilizar estas herramientas delabarra de bordes 

' Con este menu se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al 
pulsar sobre la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden 
aplicar: 




^ T Con esta herramienta se selecciona el color del sombreado que se aplica 
al parrafo. 

Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las 
opciones, para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el menu 

Formato | Bordes y sombreado ... se abrira esta ventana: 



E3ES 



¥7TZ\ 



Bardes 1 Borde de pagina | 5ornbreado | 




Vista previa 

Haga die en unc de los diagramas de la 
izquierda o use los botones para aplicar bordes 



>::" Personalizado j 




FTosfera/ barra Lihea horsunU;. 



Aceptar j Cancelar I 



Se pueden seleccionar los bordes ya disenados de la izquierda haciendo clic 
sobre cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las distintas 
herramientas. 

Primero se selecciona el estilo de la linea. Despues el color y luego el grosor de 
la linea, haciendo clic en la flecha del Ancho: 



'A pto 

'A pto 

34 pto 

1 pto 



1 'A pto 



2 'A pto 
3 pto 

4 'A pto 
6 pto 



1 1 A pto 



Si se esta aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una 
tabla, tambien se puede poner bordes entre ellos. Cuando se trate de una 
tabla o de varios parrafos apareceran mas botones: 



Vista previa 

Haga clic en uno de los diagramas de la 
izquierda o use los botones para aplicar bordes 



Q 










Los sombreados son variaciones en el color del fondo de un parrafo que se suelen 
aplicar para destacar su contenido. Para aplicar un sombreado hay que seleccionar la 
pestana Sombreado: 




Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Relleno 
haciendo clic sobre un color de la paleta. A continuation se selecciona la trama, que 
es la intensidad con la que sea aplicara el color. En vista previa se vera como va 
quedando el parrafo o la tabla. 
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Si se ponen sombreados mas oscuros de un 50% de gris, es conveniente, para que se 
lea correctamente, poner la letra de color bianco y con negrita. En los pies de pagina 
de este manual se puede ver un ejemplo de parrafo con borde superior y sombreado 
de 60% (Microsoft Word • numero de pagina). 

5.4. Estilos 

En cualquier tipo de trabajo constantemente se repiten formatos: por ejemplo los 
distintos tipos de titulos de un libro (como se puede ver en este manual) siempre 
tienen el mismo formato: negritas, tipo y tamafio de letra, separation entre parrafos, 
etc. 

Como la labor de ir repitiendo formatos resulta bastante tediosa, Word permite 
agrupar un conjunto de instrucciones de formato para poder aplicarlas todas de 
golpe: los llamados estilos. Dentro de un estilo se puede incluir sangria, 
interlineados, tipos y estilos de letra, tabulaciones, bordes, etc. 

Ademas, si se han utilizado estilos y posteriormente se quiere modificar un formato 
(por ejemplo quitar la negrita de los titulos) bastara con redefinir el estilo para que 
todos los parrafos que lo tienen aplicado cambien. 

El uso de estilos es una de las funciones de Word que mas trabajo ahorran y que mas 
contribuyen a la calidad formal del trabajo. Por ejemplo, este manual esta hecho 
integramente utilizando estilos. 

Es posible hacer estilos para parrafo (se aplican a la vez a todo el parrafo) y de 
palabra (se aplican solo a una palabra o grupo de palabras) pero unicamente se veran 
los primeros por ser mucho mas utiles. 

5.4.1. Creation de estilos nuevos 

Para definir un estilo hay que seguir los siguientes pasos: 

1. Aplicar sobre un parrafo los formatos de fuente y parrafo que se quiere que 
posea el estilo. Hay algunos formatos de parrafo que tienen especial sentido 
aplicados en estilos: 

• El Espacio antes y despues, del cuadro de dialogo Parrafo 
del menu Formato permite que determinados parrafos, por ejemplo 
los de titulo, se mantengan siempre un poco mas separados del parrafo 
que les precede que del que les sigue. De esta forma, siempre se 
conseguira la misma separation para todos los titulos. 

Espaciado - 
Anterior: 






6 pto 



Posterior: 



6pto ±3 



• La option Conservar con el siguiente de Parrafo, aplicada 
a los estilos de titulo impide que estos se separen del parrafo que les 
sigue, de forma que luego no se pueda quedar un titulo solo al final de 
una pagina, causando muy mal efecto. 



1-J.MOM M?|x| 

Sangria y espacio Uneas y saltos de p_agina 



Paginacidn — 

W Control de lineas viudas y huerf anas v . , ■ - > ■ i I luienfc 

P Cgnservar lineas juntas P Salto de pagina anterior 






2. Hacer doble clic en el selector de estiios ■■^■■■•■' •■-,,:>..< ■<■ ^ e ^ a 

barra de Formato, escribir un nombre para el nuevo estilo y pulsar la tecla 

Intro. 

Cuando mas tarde se quiera utilizar este estilo bastara con seleccionarlo para 
que se aplique al parrafo sobre el que se tenga el cursor. 

5.4.2. Modificar estiios ya existentes 

Word tiene predefinidos gran cantidad de estiios para diversos usos: estiios de 
titulo, notas al pie, encabezados, etc. Muchas veces, especialmente con los 
modelos de titulo, resulta mucho mejor modificar los estiios del Word, para 
que se adecuen al trabajo, que crear otros nuevos. Tambien puede ser necesario 
modificar los estiios que se hayan creado. 

Para ello basta con seguir los siguientes pasos: 

1 . Modificar un parrafo que ya tenga aplicado el estilo que se quiere cambiar, 
con los formatos que se quieran anadir o quitar. 

2. Ir al selector de estiios de la barra de formato y volver a aplicar el mismo 
estilo. Cuando Word detecte que hay variaciones en el formato del estilo 
presentara automaticamente otro estilo basado en el principal pero con las 
correspondientes modificaciones realizadas por el usuario. 



5.4.3. El estilo normal y los estiios de titulo 

• Para que todos los estiios predefinidos que Word utiliza en un documento 
(encabezado, pie, titulos...) resulten proporcionados se utiliza el sistema 
de basarlos todos en uno: el modelo normal. Asi el estilo de notas al pie 
de pagina es igual que el estilo normal pero con un tipo de letra mas 
pequeno. De este modo si se cambia el tipo de letra del estilo normal de 
Times a Arial, el estilo para las notas al pie cambia automaticamente a 
Arial. Lo mismo hacen los estiios del encabezado, titulos, etc. 

Por este motivo, el primer paso a la hora de hacer un trabajo sera 
determinar que formato va a tener el estilo normal. Tambien habra que 
pensar que modificaciones se pueden anadir a este estilo sin que los 
restantes se deformen: por ejemplo, si se anade una sangria de primera 
hnea al modelo normal, todos los restantes estiios tambien quedaran 
redefinidos con la misma sangria. Esto seria incorrecto porque, por 
ejemplo, los encabezados nunca tienen sangria de primera linea. 

Una solucion posible es definir un estilo nuevo con el nombre Texto, 
por ejemplo, que sea igual que el normal y que ademas tenga sangria. 
Este sera el estilo que se utilice en los parrafos normales. 
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• Word tiene predefinidos varios estilo para titulos: Titulo 1, Titulo 
2, Titulo 3, etc. Conviene emplear estos estilos en los titulos de un 
trabajo en lugar de crear otros propios, porque el programa los utiliza 
para despues hacer los indices de los trabajos de modo automatico. Si el 
formato que tienen no se adecua al trabajo, siempre es posible 
modificarlos como se ha explicado anteriormente. 



El estilo Titulo 1 se utiliza para los titulos principales, Titulo 2 para los 
secundarios, y asi sucesivamente. Cuando se empieza un documento nuevo, en la 
cajade estilos solo estan activos los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3. 

Si se necesitan mas niveles de titulo hay que activarlos desde el cuadro Estilo del 
menu Formato. Aparecera un cuadro de dialogo a la derecha de la pantalla con las 
distintas posibilidades. Para activar mas niveles basta con presionar el boton Nuevo 
y nos aparecera una ventana donde podremos escoger de la lista de la izquierda y 
presionando el boton Aplicar. 

Propiedades 
Nombre: 



Tipo de estilo: 
Estilo basado en: 
Estilo del parrafo siguiente: 
Formato 



|3BBB 


Parrafo 


d 


H Normal 


zi 


| H EstiloS 


d 



Itmes New Roman 



J^d 



X S |A. 



El estilo Titulo 1 se utiliaa. pan los titulos principales, Titulo 2 pan los 
secundarios, y asi sucesiuamente . Cuando se empieza ini documento 
nuerro, en k taji de estilos solo estan actiros los estilos Titulo l,Tijulo 
2, Titulo 3 . Si se necesitanmas ni 



Normal + Fuente: Times New Roman, 5angria: Isquierda: 2j5 cmj Justificado, 
Interlineado: Minimo 12 ptOj Espacio Antes: & pto. No dividir palabras, Permitir 
puntuacion fuera de marges Alineacion de fuente: Automatic a, Ajustar espacio 
entre texto la... 



V Agregar a la plantilla 



]~~ Actualizar automaticamente 



Aceptar 



] 



J 



Para facilitar la escritura, Word hace que, tras escribir un titulo al presionar la tecla 
de retorno de carro para seguir escribiendo, pase a escribir en estilo normal. Si se esta 
empleando otro estilo diferente para los parrafos normales, como el estilo Texto 
arriba sugerido, tambien se puede hacer que Word, tras un titulo pase a escribir en 
este estilo. 

Para ello hay que entrar en el cuadro Estilo del menu Formato, seleccionar el 

estilo Titulo 1 y presionar el boton Modificar. 



™™«lwm 



Propiedades — 
Nornbre: 

TipD de estilo: 

Estilo basado en; 

Estilo del parrafo siguiente: 

Formato 



IflBHffSTl 


Parrafo 


J 


! (Sin estilo) 


J 


| 11 Normal 



Palatino 



d F 3 | » X 



A . 



Titulo 1 y jutsioiLa^tllotiiLMo difuar. 

Iiai? ■' j-r^ ... pti:\i" ■ _~:x:i F'inkij ci^mik P&ziio - i^nm. ?-Si*iie iVTOHi. *'uii& 



Fuente: (Predeterminado) PalatinOj 12 pt, Espanol (Espana - alfab. traditional), 
Izquierda, Interlineado: sencillOj Control de lineas viudas y huerfanaSj No permitir 
puntuacion fuera de margen, Alineacion de fuente: Linea de base. No ajustar 
espacio . . . 
I - Agregar a la plantilla P Actualizar automaticamente 



Formato 



Aceptar 1 Cancelar 



En el cuadro Estilo del parrafo siguiente hay que escoger de la lista el 
estilo al que se quiere pasar tras pulsar la tecla de retorno de carro. 

5.5. Tablas 

Las tablas de Word tienen una funcion similar a las tabulaciones pero con muchas 
mas opciones de formato permitiendo mejores acabados. Mediante tablas se puede: 

• generar columnas de texto y numeros 

• disponer texto en columnas paralelas (para traducciones por ejemplo) 

• situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho 
de celdas de la seccion 5.5.1. del manual. 

Para crear tablas hay que pulsar en el boton M de la barra de herramientas Estandar 
y seleccionar el niimero de celdas que se quiere insertar. 



■ ■ 

■□□□ 

■ ■ 

□□□□□ 



Tambien se puede insertar tablas desde el menu Tab la I insertar tab la: 



Insertar labia 



Tamano de la tabla — 
Numero de columnas: 

Numero de filas: 



IT 
F 



"3 



Autoajuste — 

f* Ancho de columna fijo: ] Automatic o ^J 

C* Autoajustar al contenido 

C Autoajustar a la ventana 
Estilo de tabla: Tabla con cuadrfcula Autoformato.,, 1 




\ Recordar dimensiones para tablas nuevas 

Cancelar 



Aceptar 
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5.5.1. Alto y ancho de celdas 







Tabla | Fila : Columna I ] Celda | 




Columns 1: 


1^ Anchij preferido: |7,62 cm ~\ Medir en: 


C en tf metro? y | 


* < 'Te.lMrnna ■;ni:e:'ior | Ccilurfifi* sigu 


ents>> 





Para modificar el ancho de la columna hay 
que ir a la opcion Propiedades de 
Tabla del menu Tabla. Seleccione la 
ficha columna y a continuacion las 
opciones a utilizar. Despues pulsar aceptar. 

Si lo queremos es ajustar las columnas de 
una tabla la seleccionamos. A continuacion 

vamos a la opcion Propiedades de 
Tabla del menu Tabla y luego hacemos 

click en Autoajustar el 
contenido . 



HBBfflaaEBa 



EH 



Tabla Fila Columna | Celda | 


Filas 


r 'Alto especif ico : |ij cm ^j Alto de Fila: |i j 


1? Permitir dividir las i'tos sntre paginas 

f~ Repetir corno fila di- ! i jdd pagina 

* Fila anterior ] Fila siguiente T j 






| Aceptar | Cancelar 



Para modificar el alto de una fila, 
seleccionamos la ficha Fila dentro de 
Propiedades de Tabla y a continuacion 
seleccionamos las opciones que deseemos. 
Despues pulsar aceptar. 



5.5.2. Formato de tabla 

Las opciones de formato para tablas son las mismas que para las de un parrafo 
normal, con la diferencia de que cada celda se comporta como un parrafo 
independiente. Esto permite que se pueda aplicar distintos estilos a cada celda, 
o incluso a cada parrafo dentro de la celda. 

Los bordes se aplican de la misma forma que se explico para los parrafos con 
el menu Formato | Bordes y sombreado . . . 



5.6. Encabezado y pie de pagina 

El encabezado y el pie son dos partes de la pagina, por encima y por debajo de la caja 
de escritura respectivamente, en las que normalmente va escrito el titulo del libro, el 
nombre del autor, la numeracion de las paginas o cualquier texto que se quiera 
aparezca repetido en la parte superior o inferior de todas las paginas. 



Pie- de- paginal- 




Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu 
Ver | Encabezado y pie. Word presenta el encabezado en la Vista Diseno de 
pagina permitiendo escribir su contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar 



el boton Cambiar entre encabezado y pie h=5 de la barra de herramientas 
ya que el encabezado siempre se selecciona por defecto. 



Encabezad 
o 




El encabezado y el pie poseen su propio estilo de parrafo que tiene ya un alto de 
tabulation en la mitad de la hoja y otro en la parte derecha para poder escribir, por 
ejemplo, un texto por un lado y la numeracion por otro. 

Los botones EfT 1H permiten introducir la numeracion de las paginas, la fecha y 
la hora. Introducir la numeracion automatica en el encabezado es el procedimiento 
mas normal para numerar las hojas. 
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5.6.1. Variacion de los encabezados y pies de pagina 



Es muy habitual que un libro presente un encabezado distinto para las paginas 
pares y las impares: por ejemplo el nombre del autor en las pares y el titulo del 
libro en las impares. Ademas suele ser normal que la primera pagina de un 
capitulo no tenga encabezado. 

Con el procedimiento arriba explicado unicamente se puede poner un 
encabezado o pie igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y 
pies se utiliza el apartado Diseno de pagina de la ventana Conf igurar 
pagina. Para abrir esta ventana se selecciona el menu 

Archivo I Conf igurar Pagina. Tambien se puede ir directamente a ella 

desdeelboton 03 de la barrade herramientas del Encabezado y pie. 



— EB 



■?ra 



Margenes | Papel I Diseno : [ 



Section 

Empezar 51 



~B 



tincsbez-sdoi y po s de pacing 
l~~ Pares e impares diferentes 
I? Primera pagina diferente 

Desde el borde: 



Encabezado: | ij3 cm ^ 

Pie de pagina: |lj3cm 3 



Pagina 
Alineadon vertical: 










| Superior 


~H 










Aplicar a: 

peccicmes selecciona da; 


zi 








_ 







Nurneros de linea... Bordes,. 


J 


= 


= 





J 



Aceptar 



En este cuadro hay que marcar las opciones Primera 

Pares e impares diferentes. 



vagina diferente y 



Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las 
impares y dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay 

que usar los botones # °i> de la barra de herramientas Encabezado y 
pie. 



Cat// Lti uv.h r/u/tu//t 






5.7. Secciones 

En principio un documento de Word tiene margenes iguales para todas las paginas, la 
misma orientation, el mismo tipo de papel, los mismos encabezados (con las 
posibilidades ya mencionadas), etc., pero hay ocasiones en las que se pueden 
modificar estas caracteristicas generales. Esto ultimo es posible gracias a las 
secciones. 

Las secciones son partes del documento que es posible tratar como si fueran 
documentos distintos. De esta manera es posible, por ejemplo, guardar en un solo 
documento una carta y su sobre, o pasar de escribir de una sola columna a columna 
periodistica, hacer en el mismo documento los distintos capitulos de un libro con 
encabezados y pies diferentes para cada uno de ellos, etc. 

Este ultimo caso es el que mas util resulta y por ello se le va a dedicar una 
explication mas detallada: 

• El primer paso para poder realizar varios capitulos dentro de un mismo 
documento es dar el formato de pagina que se quiere que tenga cada uno de ellos. 
Si se quiere que cada capitulo tenga encabezados distintos en las paginas pares e 
impares y poder dejar el de la primera pagina vacio, habra que seguir los pasos 
explicados en el punto 5.6.1. del manual. Tambien hay que determinar los 
margenes (paginas paralelas, margen de encuadernacion etc.) como se explica en 
el punto 5.1.2. del manual. 

• En el apartado Diseno de pagina de la ventana Configurar pagina en el menu 
Formato hay que indicar Pagina impar en la option Comenzar section, ya que 
todos los capitulos comienzan siempre en pagina impar. 

mm 



scsa 



ITT^l 



M^rgElies | Papel Disen 
Section ■ 
Empezar seccion: 

V Suprlmir notas al Final 

Encabezados y pies de pagina 

V Pares e [mpares diferentes 

W' Primers nscjiria difsrsnire 

Desde el borde: 

Pagina — 
Aliheacfon vertical: 



B 




Encabezado: Mj3 cm 
Piede pagina; |lj3 ci 



Vista previa 
Aplicar a: 



.pecciones seleccionadas 



WLimertis ~h %m&. 



~3 




Predeterminar. 



J 



• Una vez hecho esto hay que ir al menu insertar y escoger la option Salto y 
seleccionar la casilla Pagina impar dentro de Salto de seccion. 



Tipos de saltos 






(* |5aitg de paginai 
C" 5alto de columna 
C Salto de ajuste de texto 
Tipos de saltos de seccion 
f - " Pagina siguiente 
C Continue 
C Pagina par 
f Pagina impar 




Aceptar | Cancelar 
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Word cortara ahora el documento en dos secciones identicas, cada una con sus 
propios encabezados y pies. 

Si se quiere insertar un indice de contenido o una portada como se ve en este manual 
habra que hacer tambien cortes de seccion de la misma forma. 



6. Insercion de elementos 



6.1. Notas: al pie y finales 

Las notas son una forma de incluir aclaraciones a palabras o frases, citas 
bibliograficas, definiciones, etc. sin que estorben la lectura del texto principal. Se 
suelen senalar con un numero que acompana a la palabra anotada, y se situan en la 
parte baja de la pagina en la que esta la palabra anotada (notas al pie), o todas juntas 
al final del documento (notas al final), comenzando cada una con el mismo numero 
que la marca que acompana a la palabra anotada. 

Para insertar una nota hay que situar el cursor justo a la derecha (sin dejar espacio), 
de la palabra que se quiere anotar, y seleccionar el menu insertar | Referenda 
Nota al pie . . . 



Notas al pie y notas al final 



Ubicacion 



f Notas al final: 



Formato 



Final de pagina 
Final del documento 



:3 




Aqui hay que indicar si se quiere insertar una nota al pie o al final (esta version del 
Word permite llevar ambas series al mismo tiempo) y que tipo de numeracion debe 
llevar. Conviene poner siempre la numeracion automatica de manera que si 
posteriormente se intercala una nota extra, las demas se renumeren automaticamente. 

En el boton Opciones se puede modificar el tipo de numeracion, hacer que 
comience en cada pagina o en cada seccion, transformar una nota al pie en final o 
vice vers a,... 

Una vez insertada la nota se abrira la ventana de notas (si se esta trabajando en el 
modo Normal) o aparecera en la parte baja de la hoja (si se esta en el modo Diseno 
de pagina) para que se pueda escribir el texto de la nota. 



id I 



If 



in ■l«:« ; -H ir »W]i:-|i:|f 



cJJja $&mi * fall-'*! ■•.:!■•■ -' jJajLTalMMffr p" 3 c 



C q nc e ptos- bas I cos' de- estad i si ic a~^| 



^ ■ -•! ill I'- v nr rrilj-un i li. ■"! " 



r iinar -trl mil I Irrr-nfrmttf* ■ 
■ I it-h! i> rii- ' ! r ^ li l ■ -■ 



r 



>jf. i •>'■ »i-» 







Word escribe las notas en el estilo Texto de nota al pie, identico al Normal 
pero con la letra dos puntos mas pequena, y que se activa en el momento en que se 
inserta una nota. 

Para cerrar la caja de notas hay que pulsar el boton Cerrar, y , si se quiere volver a 
ver, elegir la opcion Notas al pie del menu Ver, o hacer doble clic sobre una 
marca de referenda. 

6.2. Tablas de contenido 

Word denomina Tabla de contenido a lo que vulgarmente se conoce como 
indice de un libro: lista de los capitulos y secciones de un libro junto con las paginas 
en las que estan situados. 

Realizar a mano una tabla de contenido es un trabajo muy tedioso que unicamente es 
posible realizar cuando se ha terminado e impreso el libro, para evitar que una 
modificacion posterior pueda variar la pagination del trabajo. 

Word puede hacer la tabla de contenido de un trabajo de modo automatico, y 
actualizarla si se producen modificaciones posteriores. Para ello es imprescindible 
utilizar los estilos de titulo como se explica en la seccion 5.4.3 del manual (hay otros 
procedimientos para hacer una tabla de contenido, pero son mucho mas complejos). 
La tabla de contenido de este manual es un ejemplo de tabla realizada de modo 
automatico. 

Si se han empleado los estilos de titulo basta con seguir estos pasos para hacer la 
tabla de contenido: 

1 . Situar el cursor en el punto en que se quiere insertar la tabla (preferentemente 
en una seccion nueva). 

2. Seleccionar la carta Tabla de contenido en el cuadro de dialogo indice 
y tabla del menu Insertar . 



















indice Tabid* r.abla de Ilusti-ac 


ones | Tabla de autcndades 






fete prd.mina, 




ede Web 






Titulo 1 1 

Titulo 2 3 
Titulo 3 5 


-i 


Titulo 1 


d 


Titulo 2 

Titulo 3 




P Miuijt! is! i iJEV]ss"!:i:': da pflCjinii 

d ere civ; 




■ ■■ 1. ■!,:>.■,■,:. .1 ■ SI . 'I ■■',■: :■ j ■ .. .-(. ■ ,■■'. I ■ ■■ |ii 




Caracter de relleno: t| 














Forma tos: Estilo personal t| 


Mostrar nlveles: |3 -$-J 






Mostrar la barra de n err ami en "as Esguema 


i 


Qpciories.,, Modifiear.,, 
















| flceptar 1 Cancelar 
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3. Elegir un formato de la lista Estilo, indicar los niveles de titulo que debe 
mostrar la tabla de contenido y pulsar Aceptar . 

Si se han hecho modificaciones posteriores en el documento, es necesario actualizar 
la tabla de contenido. Para hacerlo hay que seguir los pasos descritos para insertarla. 
Word detecta que ya hay una tabla y pregunta si se quiere reemplazar: 



Microsoft Woid EJ 


^ • J iDesea reemplazar la tabla de contenido seleccionada? 




Si 


No Cancelar 







Basta con contestar afirmativamente, y el programa la sustituye por otra totalmente 
actualizada. El aspecto de una tabla de contenidos es este: 

TABLADE- CONTENIDOSH 




: A Eii™ vtcltdo 



3 :■ iiu rmclHfcnpfls±l« -4. 

llS T»t W *1i4^ydifnMi«tjMl»<k]4iciimral[>«likp«»tllli 

IM1 VitiHnil _■*__ 

I 6 J ".Li r-i -S- 4, -, vmt -. 

I *2 fstt L-udt-n-Fol tlh 



JT 

*1 

* 
J1 



fl 



J G A Tkbi BpsmiT DimnHnta bbiIb -a ... 

I €5 i.lPwr»«tm4fl.I*lln*W .Mi 

9.1 Ommitt^ftmxni'^n. „ . i».: ^ , . flf 

Al seleccionarlo aparecera con un sombreado gris. El estilo de cada titulo ya no es 
Titulo 1, Titulo 2... el programa ha asignado un estilo automaticamente, el que 
representa el Titulo 1 es el TDC 1, el que representa el Titulo 2 el TDC 2, y asi 
sucesivamente. Los estilos TDC se pueden modificar como cualquier otro estilo. 

Si despues de insertar la tabla de contenidos se realizan cambios en el documento 
conviene repaginar la tabla de contenidos. Para esto se hace clic sobre ella con el 
boton derecho del raton, se desplegara este menu. 




Actualizar campos 

Editar campo,.. 

Activar o desactivar codigos de campo 



Fuente... 
Parrafo,,. 
Numeration y vinetas, , 



Actualizai la tabla de contenido 



Word esta actualizando la tabla de contenido. 
Seleccione una de las opciones siguientes: 

v Aiituahzar solo los numerM de pogma 

r* Actualizar toda la tabla 



r ActL 



Aceptar 



Cancelar 



Se selecciona la opcion Actualizar campos. A continuacion se abrira la ventana 
Actualizar la tabla de contenido. Se pueden actualizar solo los numeros 
de pagina o toda la tabla. Despues de seleccionar una opcion se pulsa Aceptar. El 
programa actualizara la tabla. 



6.3. Graficas, imagenes, ecuaciones, etc. 

Es posible insertar en un documento de Word graficas y tablas procedentes de Excel, 
imagenes, ecuaciones, etc. 

El procedimiento estandar para insertar cualquier objeto es, teniendo los dos programas 
abiertos, copiar el objeto en el programa de origen y pegarlo en el documento de Word. 
Tambien se puede hacer a traves de la opcion insertar Ob jet o del menu insertar. 



lilffBl 



Crear nuevo | Crear desde un archivo ] 
lipo de objeto: 




I - Mostrar como icono 



Resultado 



Inserta un nuevo objeto Adobe Photoshop 
Image en el documento. 



Aceptar 



] 



En la lista Tipo de objeto apareceran todos los programas que se tengan en el 
ordenador y que sean compatibles con el sistema de intercambio de datos de 
programas de Microsoft (OLE). Si algun programa no aparece en la lista habra que 
utilizar procedimiento de copiar y pegar el objeto. 

Una vez insertado el objeto, Word arrancara el programa al que pertenece para que 
sea posible editarlo. Cuando se haya acabado bastara con salir del programa para que 
el objeto quede incrustado en el documento de Word. 

Algunos de los que aparecen en la lista son pequenos programas de ayuda que se 
instalan junto con el Word para realizar algunos formatos que el propio programa no 
puede realizar. Este es el caso del Editor de ecuaciones: que permite escribir 
las formulas y ecuaciones mas complejas: 
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7. Trabajar con Excel 



Word permite utilizar tablas de Excel y trabajar con ellas como si realmente se estuviera 
en Excel. Al terminar de realizar todas las operaciones la tabla quedara insertada en el 
documento como una tabla normal. 



Para trabajar con Excel se utiliza la herramienta '■ 
niimero de filas y columnas que se desean tener: 



. Al pulsarlo se selecciona el 
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S ill 1^1 S IT '""* 



■■DDD 

IDDD 

■■ICC 

nnnnn 

3x2 Hoja de calculo 



Tras seleccionarlas las barras del programa se convertiran en las barras de 
herramientas de Excel. 



Archive Edicidn 

d & u m. 


Ver Insertar Formato 


Herramientas 


Dates Ventana ? 


Esc 


■ & £ -SI £i 51 iS 49 100% 


H S 1 € % ooo * g + °g *p f& _ T 
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Arial 


- 10 -r H K S 


B3 


fi 









Las celdas de Excel apareceran dentro del documento como un objeto mas insertado. 
Solo apareceran el numero de filas y de columnas que se haya especificado, para 
agrandar la ventana se puede pinchar una de sus esquinas y arrastrar. 
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